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The aim of this thesis was to examine how document management is handled in 
an organization and design a proper solution for document management. This so-
lution will help save time and increase efficiency. The employer in this thesis was 
Stara, the Construction Service of City of Helsinki, which constructs and manages 
streets, parks and public utility services, repairs buildings, produces logistics and 
technical services. 
 
Data was collected by reading literature, using the internet and making interviews. 
The current state and the needs for improvement were mapped out by interview-
ing employees from different units of the organization. Also, a few experts were 
interviewed in document management and the improvement of directory. 
 
The organization has a need for developing its document management. Because 
there are variations in document handling there are also problems in it. These 
problems cannot be solved only with a document management system. 
 
Before developing the solution firstly an improvement idea, which contains the 
improvement of directory and choosing two document management systems, M-
Files and SharePoint, for closer consideration was reviewed. 
 
In the solution the improvement process is determined and then the operation 
steps are described. The solution includes the proposal for a new directory, nam-
ing rules, entering meta data, a management tool and determining access rights. 
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1  JOHDANTO 
Nykyään lähes kaikki dokumentit ovat siirtyneet sähköiseen muotoon ja samalla 
dokumenttien hallittavuuskin on vaikeutunut. Samaa dokumenttia löytyy useasta 
paikasta: omalta kovalevyltä, sähköpostista, muistitikulta ja muista paikoista, eikä 
ole varmuutta, mikä niistä on uusin versio. Monesti yrityksissä ei ole kiinnitetty 
huomiota dokumentinhallintaan, vaikka tämä olisi tärkeää. 
Helsingin kaupungin rakentamispalvelu on toiminut nimellään Stara vuodesta 
2010. Stara on aiemmin kuulunut Rakennusvirastoon, mutta erkaantunut siitä it-
senäiseksi virastoksi vuoden 2009 alusta. Staran palveluihin kuuluu katujen ja 
puistojen rakentaminen ja hoito, rakennuksien korjaaminen, luonnonhoito sekä 
logistiikan ja teknisen alan palvelut. Näitä palveluja tuotetaan viidessä eri osastos-
sa hallinnon tukemana (Kuvio 1.).   
 
Kuvio 1. Organisaatiokaavio 
Organisaation suuri koko sekä osastojako vaikeuttavat dokumenttien hallintaa ja 
tietojen käytettävyyttä. Tieto ei kulje parhaalla mahdollisella tavalla. Jos osastoilla 
on sama projekti, tiedot löytyvät joko kummankin kansioista tai oikeuksia joudu-
taan usein pyytämään toisten osastojen kansioihin. Tämä heikentää sisäistä yhteis-
työtä ja edesauttaa siiloutumista.  
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Työssä selvitettiin, mitä dokumentinhallinta oikeastaan on sekä tarkasteltiin do-
kumentinhallintajärjestelmiä yleisesti. Haastattelut toteutettiin siten, että jokaiselta 
osastolta haastateltiin henkilöä, joka tiesi osastonsa dokumentinhallinnasta. Näi-
den pohjalta kartoitettiin dokumentinhallinnan nykytilanne ja tavoitetilanne. Li-
säksi haastateltiin asiantuntijoita dokumentinhallinnasta sekä hakemistorakenteen 
kehittämisestä. Työssä tutkittiin myös ohjelmia, joita Staralla on jo käytössä, 
kuinka ne tulee ottaa huomioon lopputuloksessa. Lopuksi tehtiin suunnitelma Sta-
ran dokumentinhallinnasta. Tämän tarkoituksena on kehittää organisaation doku-
mentinhallintaa yhteisellä asemalla sekä tutkia tarvitaanko erillistä dokumentin-
hallintajärjestelmää. Tarkoituksena on saada aikaan yhtenäinen toimintatapa, jota 
kaikki noudattavat, sekä lisätä tiedon välitystä ja osastojen yhteistyötä. 
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2 DOKUMENTINHALLINTA 
Dokumentinhallinta tarkoittaa koko dokumentin elinkaaren hallintaa (Kuvio 2.). 
Elinkaaren hallintaan kuuluu dokumenttien luonti, tarkastus/hyväksyntä, julkaisu, 
jakaminen ja arkistointi tai lopullinen poisto. Eri dokumenteilla voi olla erilainen 
elinkaari. Toiset dokumentit vaativat tarkastuksen ja hyväksynnän ja toiset eivät. 
Osaa dokumenteista tulee säilöä vuosia ja toisia vain vähän aikaa, jonka jälkeen 
ne voidaan poistaa. 
 
Kuvio 2. Dokumentin elinkaari (Anttila. Iitc www-sivut) 
Dokumentteja voidaan hallita niin hallintajärjestelmällä kuin ilmankin. Tietenkin 
dokumentinhallintajärjestelmä helpottaa hallintaa, mutta toisaalta sen käyttöönot-
tokin voi olla hankalaa. Kun dokumentteja on paljon, niistä pitää ensiksi karsia 
turha ja ylimääräinen pois. Tämän jälkeen hyödylliset dokumentit tulisi siirtää hal-
lintajärjestelmään. Käyttöönottoa voi hankaloittaa myös se, että vakiintuneita toi-
mintatapoja on vaikea muuttaa. Muutoksien tulee olla niin vaivattomia, että käyt-
täjät osaavat mukautua niihin. 
Nykypäivänä ajatusmaailmana on paperiton toimisto. Ennen kaikki dokumentit 
löytyivät mapeista suhteellisen helposti. Dokumenttien sähköistymisen myötä 
myös tiedon määrä on kasvanut. Sama dokumentti löytyy eri kansioista ja eri ni-
millä. Tämä aiheuttaa sitä, että oikeiden dokumenttien löytäminen on työläämpää 
ja vie aikaa. Edullisempaa olisi, että jokainen löytää dokumentit helposti, nopeasti 
ja samasta paikasta.  
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Perinteisesti dokumentteja lähetellään sähköposteissa jakelulistan mukaisesti hen-
kilöille. Järkevämpää on kuitenkin lähettää viesti, jossa on linkki järjestelmään, 
josta dokumentti löytyy. (Anttila 2001, 70) Näin säästytään siltä, että etsitään do-
kumentteja sähköpostista. Linkkejä lähetellessä käyttäjän tulee muistaa se, että 
kaikilla ei välttämättä ole oikeuksia kyseiseen kansioon, jossa dokumentti on. 
Kun etsitään sopivaa ratkaisua dokumentinhallintaan, tärkeimpiä asioita, joita tuli-
si määritellä, ovat dokumenttityypit, dokumenttien metatiedot, kansiorakenteet, 
käyttäjäryhmät ja oikeudet sekä versiohallinta. (Anttila. 2001, 172) Ennen kuin 
valitaan hallintajärjestelmää tai muutakaan ratkaisua, tärkeintä on tutkia millainen 
käytäntö sopii omaan organisaatioon. Ratkaisu, joka sopii toiselle organisaatiolle, 
ei välttämättä ole paras ratkaisu omalle organisaatiolle. Tarpeiden määrittäminen 
on ehdottoman tärkeää. Dokumentinhallinnan pitää tukea organisaation toimintaa.  
Pelkkä ratkaisu dokumentinhallintaan ei myöskään riitä, sillä jos dokumentteja ei 
käsitellä järkevästi ja dokumenttimäärää hillitä, ollaan takaisin lähtöpisteessä. Do-
kumentinhallinnan rinnalle tulisi tehdä ohjeisto, joka tukee hallintaa. Tällä taa-
taan, että dokumentit käsitellään järjestelmällisesti ja oikein. Tämä myös takaa 
sen, että jos päädytään investoimaan hallintajärjestelmään, investointi on kannat-
tava. (Honkaranta 2012) 
2.1 Metatieto 
”Metatieto on tietoa tiedosta.” Se voi esimerkiksi kuvata dokumentin tekijän, tal-
lennuspäivämäärän, version ja niin edelleen. Metatieto kuvaa siis laajemmin tie-
doston sisältöä, jonka avulla saadaan tietää mitä tietoa dokumentissa on ilman, 
että se pitää erikseen avata ja käydä läpi. Metatietojen luokittelu on haastavaa, 
mutta välttämätöntä. Niiden syöttäminen aiheuttaa lisätöitä, mutta tiedon uudel-
leen löytyminen helpottuu huomattavasti. ”Hyvä metatietomalli on selkeä, ylläpi-
dettävä ja hallittava.” Tämä tarkoittaa sitä, että mallin tulee olla niin hyvä, että 
käyttäjän ei tarvitse miettiä liikoja metatietoja syöttäessään. Näin käyttäjätkin suh-
tautuvat uuteen toimintatapaan positiivisemmin. (Nopanen 2013) Dokumentinhal-
lintajärjestelmissä on usein mahdollisuus metatietojen automaattiseen täyttämi-
seen, mutta osa jää käsin täytettäväksi. Käsin täytettävän osuuden kohdalla apuun 
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tulee aiemmin mainittu malli, jonka mukaan käyttäjän on helppo valita oikeat ar-
vot. (Kaario & Peltola 2008, 25) 
Ilman dokumentinhallintajärjestelmää on myös mahdollista syöttää dokumenttiin 
metatietoja. Ongelmaksi syntyy se, että se tehdään erikseen ja tällöin se saatetaan 
kokea haasteelliseksi. Tiedon lisääminen tapahtuu dokumentin ominaisuuksista 
täyttämällä tarvittavat kentät. (Anttila 2001, 12-13) Metatiedot pysyvät dokumen-
tissa, lähetetäänpä se sitten sähköpostilla tai siirretään toiseen kansioon. 
2.2 Luokittelu 
Dokumentit tulisi luokitella ja määrittää eri dokumenttityyppien avulla. Niiden 
hallittavuus helpottuu, kun ne on luokiteltu esimerkiksi muistioihin, raportteihin 
tai ohjeisiin. Ylläpidon kannalta dokumenttityyppejä ei kannata olla paljon, mutta 
niiden tulisi kuitenkin olla tarpeeksi yksilöllisiä. (Anttila 2001, 23) Siltikin doku-
menttien haku on melko kankeaa ilman ohjelmaa. Windows tarjoaa kylläkin oman 
Etsi-työkalun, jolla dokumentteja voidaan hakea kansion tai tiedoston nimellä. 
Tosin ilman metatietoja, sovittuja nimeämistapoja ja luokittelua, dokumentin löy-
täminen on varmasti haasteellista. (Anttila 2001, 16) Toisaalta käyttäjillä on eri-
laiset tavat luokitella dokumentteja, jolloin olisi hyvä mahdollistaa avainsanojen 
käyttö, joilla he itse löytävät tarvittavan tiedon. Tosin avainsanojen määrä kasvaa 
ajansaatossa, joten jonkun on ylläpidettävä näitä sanoja, kuten yhdistellä samaa 
tarkoittavat sanat, korjata kirjoitusvirheet ja tarkastella sanojen järkevyyttä. (No-
panen 2013) 
Yleensä hakemisto on rakennettu siten, että ylin taso on organisaatiorakenteen 
mukainen, eli jokaisella osastolla on oma kansionsa. Tästä eteenpäin hakemisto 
jakautuu, miten kenelläkin. Tämä rakenne ei tue osastojen välistä toimintaa. Var-
sinkaan, jos on yhteisiä projekteja. Tällaisessa tilanteessa tulisi kiinnittää huomio-
ta tiedon luokitteluun, ei niinkään tallennuspaikkaan. Tällöin voidaan luoda nä-
kymiä, joissa näkyy tietyt osastot tai vaikkapa projektit. (Kaario & Peltola 2008, 
15) Tämä kuitenkin vaatii dokumentinhallintajärjestelmää, joka mahdollistaa nä-
kymien luomisen. 
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2.3 Hakemistorakenne 
Yleisesti käytetty hakemistorakenne on puumainen. Rakenne on tehty käyttäjäoi-
keuksien hallinnan mukaisesti ja se on haastava, kun yritykset ovat isoja ja tietoa 
on paljon, sillä silloin myös tietoja tallentavia työntekijöitä on paljon. Rakenne 
kasvaa holtittomasti, kun kaikilla on erilainen tapa tallentaa ja luokitella doku-
mentteja. 
Kun dokumentinhallintajärjestelmää ei ole, dokumenttien luokittelun hoitavat 
kansiot. Kansiorakenne tulisi organisoida siten, että ilman hakua dokumentin löy-
täminen olisi mahdollisimman helppoa. Toisaalta kaivataan erilaisia rakenteita. 
Esimerkiksi toiset haluavat nähdä kaikki omaan projektiin liittyvät dokumentit ja 
toiset taas haluaisivat nähdä kaikkiin projekteihin tuottamansa dokumentit koko-
naisuutena. Rakenteen muuttaminen on hankalaa, sillä se tulee tehdä käsin ja täl-
löinkään kaikki eivät ole tyytyväisiä uuteen tapaan. (Anttila 2001, 14) 
Organisoinnissa tulee ottaa huomioon, että ohjelmat ja dokumentit pidetään eril-
lään. Näin tärkeät piirustukset eivät katoa ohjelmien syövereihin, vaan ne ovat 
esimerkiksi liitettyinä oikeaan projektiin ja löytyvät helposti sieltä. Hakemisto tu-
lee suunnitella siten, että se on mahdollisimman selkeä ja hyödyttää mahdolli-
simman paljon kaikkia. Kun hakemisto on rakennettu järkevästi pää- ja sen ali-
kansioihin, on tieto helpommin löydettävissä. Kun alimman kansion dokumentteja 
on turhan paljon, pitää taas harkita uuden alikansion tekemistä. (MikroPC 2003) 
Toisaalta, kun on paljon pää- ja alikansioita pitää tietää oikea polku oikeaan do-
kumenttiin, jotta löytäminen olisi edelleenkin helppoa. 
Dokumentinhallintajärjestelmällä toimittaessa, hakemistorakenne voi muuttua eli 
sitä voidaan tarkastella monesta eri näkökulmasta. Kansioista löytyy edelleen sa-
mat dokumentit, mutta eri näkökulmasta, esimerkiksi asiakkaiden, tekijän tai do-
kumenttityypin mukaan. Vaikka dokumenttien haku on tällöinkin vaikeaa, etsi-
mistä helpottaa, kun yleensä tiedetään mistä joukosta dokumenttia etsiä. (Anttila 
2001, 23) 
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2.4 Dokumentin tallentaminen 
Dokumenttien tallennuspaikoiksi yleensä ovat valikoituneet yhteinen ja oma levy-
asema. Kumpaankin tallennetaan niin asiakirjat kuin kaikki muutkin dokumentit. 
Tallennusvaiheessa olisi kuitenkin hyvä miettiä, mikä on organisaation kannalta 
tärkeää tietoa ja mitä pitää jakaa muille. Sen perusteella valitaan oikea tallennus-
paikka. Asian ollessa hyödyllinen muillekin, kannattaa valita yhteinen asema, ei 
omat tiedostot –kansio. Varsin usein törmätään tilanteisiin, kun tärkeä dokumentti 
onkin omissa tiedostoissa, eikä siihen päästä käsiksi syystä tai toisesta. 
Toinen asia mihin tulee kiinnittää huomiota, on tiedoston nimeäminen. Siihen 
voidaan käyttää kahta erilaista menetelmää, lyhyitä tai pitkiä kuvaavia nimiä. Kun 
tiedosto nimetään lyhyesti, siihen ei saa sisällytettyä haluttua tietoa dokumentista. 
Tällöin tiedon tulee olla sisällytetty hakemistoon ja metatietoihin, jotta dokumen-
tin löytäminen ei muutu vaikeaksi. Pitkiin nimiin tarvittava tieto taas mahtuu hel-
posti. Tässä tapauksessa tulee silti huomioida, etteivät nimet ole liian pitkiä ja si-
sällä turhaa tietoa. Esimerkiksi jos tieto löytyy kansiorakenteesta, ei ole järkevää 
kirjata sitä uudelleen. (Anttila 2001, 11-12) 
Kun dokumentit tallennetaan sovitulla tavalla, yhteisen ohjeen mukaan, työskente-
ly tehostuu. Määrittelyvaiheessa voi olla kuitenkin haastavaa löytää yhteinen toi-
mintatapa. Eli määrittää kuinka tieto luokitellaan, mikä on nimeämiskäytäntö ja 
mihin ylipäänsä dokumentti tulee tallentaa. (Anttila 2001, 171) Mutta kun nämä 
on saatu haltuun, koko dokumentin elinkaaren prosessi on helpompi saattaa lop-
puun. Esimerkiksi, jos arkistoinnista tehdään erillinen prosessi, se jää usein teke-
mättä. (Anttila 2001, 26) 
Tallennettaessa uusia versioita dokumenteista, ongelmaksi voi syntyä muutosten 
hallinta. Kun käyttäjät käyttävät samoja dokumentteja, saattaa syntyä päällekkäi-
syyksiä ja muutoksia on vaikeampi hahmottaa. Ilman dokumentinhallintajärjes-
telmää pitää keksiä joku tapa, jolla ilmoittaa, mikä on uusin versio. Tämä on 
yleensä toteutettu versiotunnusta käyttäen. Tosin se ei välttämättä estä päällekkäi-
syyksiä eikä sitä, että ei tiedetä varmuudella, mikä on hyväksytty ja mikä ei. (Ant-
tila 2001, 18) 
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2.5 Linkitykset ja makrot 
Useasti monet dokumentit liittyvät toisiinsa ja jos toista muutetaan, tulisi sen nä-
kyä myös toisessa dokumentissa. Jos esimerkiksi Excelissä on taulukko, jota muu-
tetaan, niin muutoksen tulee näkyä jokaisessa sitä käyttävässä dokumentissa. Tä-
mä tapahtuu siten, että taulukko on linkitetty dokumentteihin, ei kopioitu. Linki-
tykset voidaan tallentaa versiotason tietona. Tehtäessä uusia versioita, myös nii-
den tulee kopioitua tai sitten kaikista liittyvistä dokumenteista tulee tulla auto-
maattisesti uudet versiot. (Anttila 2001, 76, 79) Linkitykset tosin häviävät, jos tie-
dostoja siirretään ilman dokumentinhallintajärjestelmää. 
Toinen tapa on käyttää makroja. Makrojen avulla suoritetaan sarja komentoja, joi-
den avulla tehdään tarvittavat asiat, jolloin käyttäjän ei tarvitse itse lähteä teke-
mään näitä. Tällä tavoin saadaan helposti liitettyä dokumentteja yhteen paikkaan. 
Esimerkiksi Exceliin tuodaan lista tarjouspyynnöistä, johon tiedot ja siihen liittyvä 
dokumentti on tuotu makroilla. Tämä on erittäin hyödyllinen työkalu, kun ei tar-
vitse lähteä erikseen kaivamaan oikeaa dokumenttia. Makroja kannattaa hyödyn-
tää, vaikka investoitaisiinkin dokumentinhallintajärjestelmään. Tietysti tämä myös 
vaatii sen, että joku tekee tarvittavat makrot. 
2.6 Tietoturva 
Dokumentit voivat sisältää yrityksen tärkeitä tietoja ja henkilöstön arkaluonteisia 
asioita, joten on erittäin tärkeää, että dokumentit ovat hallinnassa. Tietoturvan 
kannalta niiden hallintaan kuuluu varmuuskopiointi, oikeuksien hallinta, vanhen-
tuneiden tietojen poisto sekä dokumenttien tapahtumien seuranta. (Anttila 2001, 
147) 
Järjestelmään kirjautuminen on yksi tärkeimmistä asioista tietoturvan kannalta. 
Käyttäjän oikeuksien mukaan määräytyy mihin pääsee käsiksi. Siksi jokaisen tu-
lee kirjautua omilla tunnuksillaan järjestelmään. Kun dokumentille tehdään jota-
kin, kuten muokataan, tekijästä ja päivämäärästä jää jälki, joten lokitietojen perus-
teella voidaan tarkastaa kuka on tehnyt muutokset. (Anttila 2001, 148–149) Tosin, 
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jos joku poistaa asiakirjan, sitä on vaikea huomata ilman dokumentinhallintajär-
jestelmää. 
Vanhentunut ja tarpeeton tieto eivät sinällään haittaa käytettäessä dokumentinhal-
lintajärjestelmää, sillä vanhat versiot eivät näy käyttäjälle. Ilman dokumentinhal-
lintajärjestelmää ne ovat haitaksi. Käyttäjät voivat vahingossa käyttää vanhentu-
nutta tietoa, jolloin voi syntyä virheitä. Mutta kuitenkaan kummassakaan tapauk-
sessa ei ole järkevää antaa dokumenttimäärän paisua ja kuormittaa palvelinta. 
(Anttila 2001, 151) 
2.7 Dokumentinhallintajärjestelmät yleisesti 
Dokumentinhallinnan tulee olla yksinkertaista ja helppoa. Kun toimintatapojen 
muutokset ovat pieniä, otetaan asia paremmin vastaan. Puhuttaessa dokumentin-
hallintajärjestelmästä, mitä käyttäjäystävällisempi ja joustavampi se on, sitä hel-
pommin käyttäjät oppivat sen käytön ja haluavat myös käyttää sitä.  
2.7.1 Perusominaisuudet 
Hakeminen on yksi perusominaisuuksista, joka on lähes pakko olla. Dokumentteja 
on niin paljon, että on lähes mahdotonta löytää nopeasti oikeaa dokumenttia ilman 
jonkinlaista hakuominaisuutta. Etsimiseen käytetään turhan paljon aikaa, joten 
tämän helpottamiseen tulisi panostaa. Hakutapoja on erilaisia, kuten voidaan ha-
kea dokumentteja metatiedoilla, kansiorakenteella tai sisällön perusteella. Metatie-
tojen avulla voidaan esimerkiksi etsiä henkilön tekemät asiakirjat tietystä projek-
tista. Sisältöhaulla voidaan etsiä tietoa dokumentin tekstistä. Sisältöhaku on käte-
vä vain, jos hakua rajataan, koska useimmiten hakutuloksia on liikaa. (Anttila 
2001, 30-33) 
Oikeuksien hallinta on erittäin tärkeä ominaisuus, sillä siten hallitaan käyttäjien 
pääsyä eri dokumentteihin. Jos käyttäjällä ei ole mitään oikeutta dokumenttiin, ei 
hänellä ole myöskään oikeutta nähdä kyseistä dokumenttia. Kun käyttäjä hakee 
jotakin, ei edes hakutiedoissa saisi näkyä kyseistä dokumenttia. Oikeuksilla voi-
daan myös määritellä kuka dokumenttia voi katsoa tai muokata. Dokumentin jul-
kaisuvaiheessa, voidaan myös määritellä, että sitä ennen se pitää hyväksyä. (Antti-
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la 2001, 34-35) Käyttöoikeudet tulisi suunnitella organisaation toiminnan mukaan, 
ei niin, että ne olisi sidottu organisaatiorakenteeseen. Tällainen määrittely on toi-
mivampi, sillä organisaatiorakenne ei yleensä vastaa käyttäjien tarvetta päästä tie-
toihin käsiksi. Dokumentin elinkaari pitää ottaa myös huomioon oikeuksien kans-
sa. Luonnokset eivät kuulu näkyä monellekaan käyttäjälle, vaan vasta, kun doku-
mentti on valmis se voi näkyä niille, joilla on lukuoikeus. (Kaario & Peltola 2008, 
65) 
Kuittaus-toiminto helpottaa päällekkäisyyksien hallintaa. Uloskuittauksen avulla 
vain yksi voi kerrallaan muokata dokumenttia. Toiminto lukitsee alkuperäisen do-
kumentin ja tekee kopion käyttäjän koneelle. Muut käyttäjät voivat tällöin vain 
katsoa dokumenttia. Kun muutokset on tehty dokumenttiin, se kuitataan sisään, 
jolloin siitä tulee uusi versio, ja dokumentti on taas muidenkin käytettävissä. (Ant-
tila 2001, 35-36) 
Muutostenhallinnan avulla dokumenttiin tehdyt muutokset ovat jäljitettävissä. Ne 
voivat liittyä esimerkiksi sisältöön, metatietoihin, rakenteeseen tai esitysmuotoon. 
Joka tapauksessa tehdyistä muutoksista tulee jäädä jälki lokiin, josta näkee ainakin 
tekijän, ajankohdan sekä tehdyn muutoksen. (Kaario & Peltola 2008, 29–30) 
Muutostenhallinnalla voidaan seurata myös tehtyjä kuittauksia ja nähdä missä 
vaiheessa dokumentit ovat. (Anttila 2001, 37) 
Dokumentin elinkaaren aikana dokumentista tehdään useita eri versioita, niin 
luonnoksia kuin muitakin väliversioita. Versiohallinnan tehtävä on huolehtia, että 
käyttäjällä on viimeisin versio, pitää lokitietoja yllä ja mahdollistaa edellisen ver-
sion saamisen helposti. (Kaario & Peltola 2008, 23) Versiohallinta yleisesti toteu-
tetaan yrityksen tarpeiden mukaan. Esimerkiksi toisissa tapauksissa tarvitaan vain 
uusimmat versiot ja toisinaan voidaan tarvita kaikkia versioita. Yleisesti versioin-
tiin käytetään kahta tasoa, pää- ja aliversiota. Aliversiot sisältävät työaikaisen ver-
sioinnin, ja kun dokumentti valmistuu se julkaistaan, ja syntyy uusi pääversio. 
(Anttila 2001, 37-38) 
Työnkulunhallinta tarkoittaa dokumentin kulun prosessia, alkaen dokumentin 
tuottamisesta päättyen julkaisuun tai jakeluun. Tehtäessä kulku dokumentinhallin-
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tajärjestelmällä, vaiheista jää jälki, johon voidaan palata. Dokumentit kiertävät 
tätä prosessia ja mahdolliset korjaukset tai virheet voidaan ilmoittaa kommentoi-
malla. Näin ei tarvitse vaihtaa ohjelmaa tai kirjoitella sähköposteja, vaan asia voi-
daan hoitaa samassa paikassa ja tarvittavat muutokset voi hoitaa dokumentin teki-
jä. Mikä tärkeintä, kommenteista jää myös jälki dokumentinhallintajärjestelmään, 
jolloin muutosten tarkastelu helpottuu ja nähdään miksi joku muutos tehtiin. 
Työnkulun hallintaan kuuluu myös tarkastus ja hyväksyntä. Näin voidaan olla 
varmoja, että dokumentit ovat kunnossa ja ne voidaan julkaista eteenpäin. (Anttila 
2001, 64, 66) 
2.7.2 Dokumentin tallentaminen 
Dokumentinhallintajärjestelmillä tulee olla paikka mihin tiedostot tallennetaan. 
Yleisesti ne tallennetaan verkossa olevalle palvelimelle. Tekniikka, jolla ne tal-
lennetaan, vaihtelee järjestelmittäin. Tyypillisesti käytetään suljettua tiedostora-
kennetta, mutta dokumentit voidaan tallentaa myös avoimeen tiedostorakentee-
seen. Toisaalta dokumenttien sisältö voidaan myös tallentaa tietokantaan. (Anttila 
2001, 97) 
Avoimessa tiedostorakenteessa oikeudet määräytyvät tiedostojärjestelmän oikeuk-
sien mukaan, eikä tällöin dokumentinhallintajärjestelmä puutu niihin. Käyttäjät 
näkevät perinteisen hakemistorakenteen ja voivat poistaa ja muokata tiedostoja 
sen kautta, eikä hallintajärjestelmä pysty vaikuttamaan tähän. Se, että käyttäjät 
pääsevät suoraan käsiksi tiedostoihin on avoimen tiedostorakenteen suurin ongel-
ma. (Anttila 2001, 97-98) 
Suljetussa tiedostorakenteessa käyttäjät eivät pääse suoraan käsiksi tiedostoihin, 
eikä heillä ole suoraan oikeuksia niihin. Tämä tarkoittaa sitä, että palvelimella on 
dokumentinhallintajärjestelmän oma tiedostopalvelinohjelma, jolla on oikeudet 
kaikkiin tiedostoihin ja se määrää kuka pääsee mihinkin. Jos käyttäjä haluaa, 
muokata dokumenttia, ohjelma kopioi sen käyttäjän hakemistoon ja muutokset 
tehtyään se kuitataan takaisin sisään. (Anttila 2001, 98-99) 
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Tietokantaan tallennetaan dokumenttien sisältö ja metatiedot. Itse dokumenttia ei 
tallenneta erikseen. Tällöin ei tarvita erillisiä ohjelmia eikä tiedostorakennetta. 
Oikeuksia ei tarvitse miettiä, sillä dokumentit saadaan järjestelmästä vain doku-
mentinhallintaohjelman kautta. Tietokannan tietoturva on korkea, mutta ongel-
maksi syntyy riippuvaisuus järjestelmästä, joka on tehnyt tallennuksen. (Anttila 
2001, 100-101) 
2.7.3 Arkkitehtuuri 
Dokumentinhallintajärjestelmien arkkitehtuuri vaihtelee järjestelmittäin. Osa poh-
jautuu tiettyyn arkkitehtuuriin ja toiset muodostuvat niiden yhdistelmistä. Toteu-
tustapoja on monia. (Anttila 2001, 101) Seuraavassa on käsitelty kolme perusta-
paa. 
Hallintajärjestelmä voi koostua työasemaohjelmistosta ja tiedostojärjestelmästä. 
Prosessointi tapahtuu työasemilla, eikä erillistä palvelinohjelmistoa tarvita. Toi-
saalta työasemaohjelmisto voi olla palvelimella, jolloin se ladataan käynnistettäes-
sä työasema. Tavallisesti tallennus tapahtuu käyttäen avointa tiedostorakennetta. 
Etuna tässä arkkitehtuurissa on sen yksinkertaisuus. Se on nopeasti asennettavissa 
ja käyttöönotettavissa. Huonona puolena on se, että mikäli käyttäjiä on paljon, yl-
läpito helposti muuttuu raskaaksi. (Anttila 2001, 101-102) 
Toisena toteutustapana on työasema-palvelin (client-server). Prosessointia tapah-
tuu edelleen työasemassa, mutta lisäksi myös palvelimella. Palvelimella toimii 
usea eri ohjelma, kuten tietokantapalvelin, tiedostopalvelin ja hallintajärjestelmän 
palvelin sekä muut ohjelmat. Hyvänä puolena arkkitehtuurissa on se, että ohjel-
mistot voidaan hajauttaa useille palvelinlaitteille. Huonona puolena tässäkin rat-
kaisussa on ylläpidon raskaus. (Anttila 2001, 102) 
Internet-selain ja -palvelin –arkkitehtuuri sisältää työasema-palvelin-
arkkitehtuurin ohjelmistot ja vaatii lisäksi vielä ohjelmistot, jotka mahdollistavat 
selaimen käytön. Arkkitehtuurin hyvänä puolena on se, että työasemaan ei tarvitse 
ladata kuin selain, mikä helpottaa huomattavasti ylläpitoa. (Anttila 2001, 103) 
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3 NYKYTILANNE JA TARVE 
Organisaatiolla on tarve dokumentinhallinnan kehittämiseen. Dokumenttien etsi-
miseen kuluu turhan paljon aikaa. Välttämättä ei tiedetä, missä oikea dokumentti 
on. Dokumentteja löytyy niin yhteiseltä asemalta, omista tiedostoista, mapeista ja 
sähköpostista. Ongelmana on myös se, että dokumenttien käsittelyvaiheiden käy-
tännöissä on vaihteluita ja mikäli tiedostoa ei löydy tai siihen ei päästä käsiksi, 
tallennetaan tiedosto uudelleen toiseen paikkaan. Tällöin ei enää varmuudella tie-
detä, mikä versio on oikea ja dokumenttimääräkin taas kasvaa. 
Tiedostojen ja kansioiden nimeämiseen on sovittu suullisesti toimintatavat. Tär-
keät dokumentit, kuten pöytäkirjat ja päätökset, on nimetty sovitusti, muiden osal-
ta käytäntö on kirjavaa. Hakemistot ovat osastokohtaisia ja rakenteeltaan hyvin 
erilaisia, joten oikean kansion ja dokumentin löytäminen on välillä vaikeaa. 
Eräällä osastolla on tehty dokumentinhallintaan liittyen oman osaston kansioiden 
siivous-projekti. Kansiorakenteeseen sekä tiedostojen nimeämiseen löytyvät oh-
jeistukset. Haastattelussa selvisi, ettei tiedetä noudattaako sitä kaikki, mutta toivo-
taan, että kaikki tallentaisivat ohjeen mukaan. Tämä ei kuitenkaan edelleenkään 
estä sitä, että dokumenttimäärät paisuisivat uudelleen. 
Erittäin tärkeä asia nousi myös haastatteluissa esille, nimittäin oikeudet. Useasti 
tulee tilanteita, että tarvitsisi esimerkiksi muistiota toiselta osastolta. Tällaisessa 
tilanteessa lähdetään pyytämään sitä sähköpostin liitteenä. Toinen esimerkki on, 
kun jaetaan dokumentti muille sähköpostilinkillä, kaikki eivät pääsekään siitä do-
kumenttiin, koska oikeudet uupuvat. Tällaisia tapauksia sattuu, vaikka oltaisiinkin 
niin sanotusti samantasoisia käyttäjiä. Tietohallinnon mukaan oikeanlaisten oike-
uksien avaaminen vaikeutuu, koska yhteinen asema on sekava. Monet myös tote-
sivat haastatteluissa, että ei aina osata pyytää lisää oikeuksia, kun ei tiedetä tarvit-
tavien kansioiden olemassaolosta. 
Rajatut käyttöoikeudet vaikeuttavat tiedonvälitystä ja voivat edesauttaa siiloutu-
mista. Käyttäjät näkevät vain oman osaston kansion ja Staran yhteisen kansion. 
Hakemistossa olevan tiedon pitäisi lähtökohtaisesti olla julkista ja avointa. Tämä 
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edesauttaa osastojen välistä tiedonvälitystä ja madaltaa muureja. Toki pitää miet-
tiä miten hallitaan sitä, että mitä kukakin näkee tai voi muokata, tiedon ollessa ar-
kaluonteista. 
Staralla on monia eri järjestelmiä käytössä. Seuraavaksi lyhyesti aiheeseen liitty-
vistä järjestelmistä, jotta saadaan käsitys siitä, mitä kaikkea jo valmiiksi löytyy.  
Staralla on käytössä toimintajärjestelmä, jossa on prosessien kuvaukset. Järjestel-
mä on ollut jo pitkään käytössä. Sen käyttö on jäänyt hieman vajavaiseksi. Orga-
nisaatiossa on kehitteillä toimintajärjestelmän kehitystyö ja prosessien lisäämises-
sä on osittain edetty siksi hitaasti. 
Staralla on johdon raportointiohjelma, jolla voidaan tarkastella strategiaa, riskejä, 
laatua ja projekteja. Mittariston käyttöönotto on keskeneräinen, sillä kaikkea ei ole 
vielä viety sinne. 
Staran Intra-sivuilta löytyy henkilöstöön, tavoitteisiin ja talouteen, päätöksente-
koon, tukipalveluihin, organisaatioon ja ajankohtaisiin asioihin liittyvää tietoa se-
kä ohjeita ja lomakkeita. Eräiden käyttäjien mukaan sieltä ei siltikään löydy tarvit-
tavat asiat helposti. Lisäksi työtilat eivät ole vielä päässeet oikeuksiinsa. Niiden 
käyttöä olisi mahdollista lisätä. Esimerkiksi keskustelut olisi mahdollista käydä 
asiaan liittyen työtiloissa eikä sähköpostitse. 
Helsingin kaupungilla on käytössä asianhallintajärjestelmä. Sieltä löytyvät pää-
töksentekoon liittyvät asiat. Arkistolaitos on myöntänyt luvan, että sitä käytetään 
asiakirjojen sähköisenä arkistona. Päätökset arkistoidaan kuitenkin vielä paperisi-
na, koska kyseisen asianhallintajärjestelmän toiminnallisuudet eivät vielä täytä 
ehtoja. Suunnitelmissa on kuitenkin ollut ottaa sähköinen arkisto käyttöön. Järjes-
telmää ei ole myöskään tarkoitus laajentaa kaikkien dokumenttien hallintajärjes-
telmäksi. Helsingin kaupunki onkin laatinut toiminnanohjaussuunnitelman (TOS), 
joka määrittää, minkä mukaan asiakirjan käsittelyvaiheet tulee tehdä. Tätä suunni-
telmaa ei ole laajennettu kaikkien dokumenttien käsittelyyn.  
Lisäksi löytyy järjestelmiä liittyen projektinhallintaan. Eräs järjestelmä toimii työ-
ryhmien yhteysjärjestelmänä. Sieltä voidaan hallinnoida projektien sisältöä, jul-
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kaisua, tarkastella suunnitelmia ja hallinnoida kohteen elinkaarta. Toisessa järjes-
telmässä taas on hankkeiden vaiheiden toiminnanohjausta ja tiedonhallintaa. Kol-
mas järjestelmä toimii projektinhallintaohjelmistona, jossa voidaan esimerkiksi 
tarkastella ja kirjata tietoa, tarkastella erilaisia kuvaajia ja aikatauluttaa toimintoja. 
Haastatteluissa ja työn edetessä tuli esiin lisää järjestelmiä. Osan käyttöä voitaisiin 
laajentaa myös dokumentinhallintaan. Tietenkään tämä ei välttämättä ole järke-
vää, jos ne ovat vaikeakäyttöisiä tai muuten kankeita. Tällä hetkellä järjestelmiä 
käytetään käyttöoikeuksien puitteissa. Osalti niiden käyttämättömyys saattaa joh-
tua juuri siitä, että vain osalla on oikeudet näihin, eikä muilla ole edes katseluoi-
keutta. Toiseksi, että ei ole ajateltu loppuun järjestelmän käyttöönottoprosessia, 
mikä olisi erittäin tärkeää. Kolmanneksi käyttöön vaikuttaa ympäristön muutos. 
Kun käyttöliittymä muuttuu radikaalisti, palataan helpommin takaisin vanhoihin 
tapoihin kuin opetellaan uutta. Lisäksi vielä järjestelmien määrään vaikuttaa osas-
tojen tapa toimia itsenäisinä, jolloin järjestelmiä on useita ja tällöinkin osan käyttö 
on ollut liian vapaaehtoista.  
Tarvitaan siis järkevä linjaus dokumentinhallinnan suhteen. Ei vain investoida do-
kumentinhallintajärjestelmään, vaan myös sen käyttöönottoon on panostettava. 
Tarkoitus kuitenkin on, että saataisiin dokumentit hallintaan, oikeuksien hallinta 
helpommaksi ja ylläpidettävämmäksi ja mikä tärkeintä, saataisiin yhteiset toimin-
tatavat. Lisäksi pitäisi kiinnittää huomiota siihen, että jo olemassa olevat järjes-
telmät sekä kehityksen alla oleva toimintajärjestelmä saataisiin järkevästi yhteen 
tai ainakin sovittu tapa miten toimia niissä olevien dokumenttien kanssa. 
Haastatteluissa kävi selväksi, mitä halutaan parantaa. Toivottiin, että kaikilla olisi 
yhteiset toimintatavat. Hakemistorakenne ohjaisi toimintaa ja se olisi selkeä ja yk-
sinkertainen. Dokumenttien nimeämisvaiheeseen toivottiin ohjaavuutta, että jokin 
ohjelma auttaisi ja antaisi valmiita esitietoja, mutta ei rajoittaisi käyttäjää. Doku-
mentin löytymiseen kaivattiin myös erilaisia hakusanoja, jotka helpottaisivat työ-
tä. Dokumentinhallintaan jo perehtyneet kaipasivat suoraan dokumentinhallinta-
järjestelmää, joka olisi niin sanotusti helppo vastaus moneen ongelmaan. Doku-
mentinhallintajärjestelmä auttaisi myös siinä, että saataisi dokumentit mobiilikäyt-
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töön, mikä oli myös toiveena. Lisäksi toivottiin, että ohjelmaan ei tarvitsisi erik-
seen kirjautua, vaan pelkkä koneelle kirjautuminen riittäisi. 
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4 KEHITTÄMISIDEA 
Organisaation suuren koon vuoksi, on erittäin haastavaa saada dokumentit hallin-
taan verkkolevyllä. Jotta verkkolevy saadaan kuntoon, vaaditaan työntekijöiltä 
paljon. Tämä tarkoittaa järjestelmällisyyttä sekä uusia toimintatapoja. Vapaasta 
dokumenttien tallentamisesta ja nimeämisestä joudutaan luopumaan.  Hyvin oh-
jeistettuna ja työntekijöiden panostuksesta verkkolevy on mahdollista saada toi-
mimaan sellaisenaan, mutta on myös hyvä kartoittaa dokumentinhallintajärjestel-
mää, sillä se helpottaa huomattavasti hallintaa, kun organisaatio on näin suuri.  
Hallintajärjestelmät parantavat tiedon laatua, kun vanhentuneet dokumentit arkis-
toidaan tai poistetaan lopullisesti säilytysaikojen mukaan. Oli sitten hallintajärjes-
telmää tai ei, dokumenteille tulee määrittää vastuuhenkilöt. Vastuuhenkilöt vas-
taavat arkistoinnista ja poistamisesta säilytysaikojen mukaan tai päivittävät doku-
menttia, jos se on vielä hyödyllinen. 
Seuraavana on käsitelty idea, kuinka voitaisiin hoitaa dokumenttien hallinta. En-
simmäisenä vaiheena on hakemistorakenteen kehittäminen. Siinä tarkastellaan 
hakemiston rakennetta ja nimeämistapoja. Kun verkkolevy on saatu hallintaan, 
seuraava vaihe on siirtyä dokumentinhallintajärjestelmään, koska muutoin helpos-
ti ollaan muutaman vuoden kuluttua samassa lähtökohdassa. 
4.1 Hakemistorakenteen kehitys 
Kun lähtökohtana on sekainen verkkolevy, ei sitä itseään kannata lähteä siivoa-
maan. Järkevämpää on, että tehdään toinen asema, johon kopioidaan kaikki aktii-
visessa käytössä olevat dokumentit. Dokumenttien siirtoa varten tehdään ohjeet 
kuinka dokumentit nimetään ja mihin kansioon ne kuuluvat. Ohjeistukseen kuuluu 
myös vastuuhenkilöt, jotka vastaavat dokumenttien elinkaaren hoitamisesta.  
Metatiedot ovat tärkeä osa kehittämistä. Päivittäin törmätään huomaamatta meta-
tietoihin, kuten dokumentin nimeen ja päätteeseen. Näillä määritetään millainen 
tiedosto on kyseessä. Metatiedot helpottavat huomattavasti oikean tiedon löyty-
mistä, joten niitä tulee hyödyntää. Myös käyttäjien lisäämä luokittelu ja kuvailu 
ovat tärkeitä. 
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Hakemistorakenteen kehityksessä lähtökohtaisesti pitää lähteä siitä liikkeelle, että 
rakenne on kaikille samanlainen. Poikkeuksena kuitenkin palvelun mukaan luodut 
”omat kansiot”, jolloin ne eivät voi olla kaikilla samanlaiset. Kun rakenne on pää-
piirteittäin samanlainen, on kaikkien helppo löytää tarvittavat asiat. Hakemistora-
kenteen olisi myös hyvä olla kiinteä tiettyyn pisteeseen saakka, ettei sitä esimer-
kiksi vahingossa muuteta. 
Dokumenttien nimeämisessä on järkevää käyttää kuvaavia nimiä. Toisin sanoen 
sellaisia, jotka kertovat sisällöstä jotakin. Hyödyllisiä tietoja nimessä on esimer-
kiksi projekti- tai asiakastunnus, työmaan tai hankkeen nimi ja/tai osoite ja doku-
menttityyppi. Nämä helpottavat heti oikean tiedon löytymistä. Tämä kuitenkin 
vaatii sitä, että kaikki toimivat laaditun nimeämisohjeen mukaan, sillä ei ole do-
kumentinhallintajärjestelmää auttamassa tai tarkistamassa käyttäjien toimintaa. 
Käyttöoikeuksien määrittelyssä pitää miettiä, mihin käyttäjien tarvitsee päästä. 
Laajat lukuoikeudet helpottaisivat sitä, että päästään tarvittaviin asioihin käsiksi, 
eikä tarvitse aina pyydellä oikeuksia dokumentin omistajalta. Kuitenkin kyseessä 
on yhteinen asema, ei oma asema. Arkaluonteiset asiat ovat sitten asia erikseen. 
Lisäksi pitää vielä miettiä sitäkin, kun uusi henkilö tulee töihin. Miten saadaan 
helposti hänellekin oikeudet tarvittaviin asioihin. 
4.2 Dokumentinhallintajärjestelmä 
Kartoitettaessa dokumentinhallintajärjestelmää, tulee miettiä tarkoin, mikä sopii 
parhaiten oman organisaation tarpeisiin. Tarkasteluun otettiin kaksi dokumentin-
hallintajärjestelmää, Sharepoint ja M-Files. Valintoihin vaikutti se, että Sharepoint 
on jo osittain Staralla käytössä ja M-Files tuli esille haastatteluissa, joten nämä 
valittiin tarkasteluun. Voitaisiin joko laajentaa Sharepointin käyttöä tai ottaa täy-
sin uusi järjestelmä, M-Files käyttöön. Seuraavana on esitetty vaihtoehdot ja ker-
rottu niiden dokumentinhallinnasta. 
4.2.1 M-Files 
M-Files on suomalaisen yrityksen M-Files Oy:n kehittämä ratkaisu tiedonhallin-
taan. M-Files on laajentanut toimintaansa useihin maihin ja tuotetta saa usealla 
24 
 
kielellä. M-Filesin helppous onkin yksi syy sen suosioon. Se integroituu osaksi 
Windowsin resurssienhallintaa, mikä helpottaa huomattavasti uuteen käyttöliitty-
mään siirtymistä. Näin on helpompi oppia uusi käyttöliittymä, kun se on jo tuttu. 
M-Filesia voi käyttää joko työpöytäohjelmiston tai selaimen kautta, joten doku-
mentteihin pääsee käsiksi joka paikasta. 
M-Files keskittyy nimenomaan dokumentinhallintaan liittyviin ongelmiin. Doku-
menttienhallinta on toteutettu siten, että dokumentteja ei tallenneta sijainnin pe-
rusteella vaan sisällön perusteella. Näin tarvittavat dokumentit ovat aina saatavil-
la, ajan tasalla sekä samassa paikassa. Varsinaista hakemistorakennetta ei siis ole, 
vaan se on luotu dynaamisin näkymin. Dokumentteja voidaan ryhmitellä halua-
mallaan tavalla. Näkymät voidaan luokitella esimerkiksi projektien tai asiakkaiden 
mukaan. Kaikki dokumentit tallennetaan dokumenttivarastoon, joka näkyy saman-
laisena asemana kuin aiempaan totuttu yhteinen asema. 
Dokumentinhallinta ominaisuudet: 
Versiohallinta: M-Filesin versiohallinta on tehty siten, että se säilyttää vanhat ver-
siot, joten niihin palaaminen on helppoa. 
Kuittaustoiminto: Dokumentti kuitataan automaattisesti ulos, kun sitä haluaa 
muokata. Tällöin muut voivat vain katsella kyseistä dokumenttia. Dokumentti pa-
lautetaan muiden käyttöön sisäänkuittauksella. Tosin myös yhteismuokkaukseen 
on mahdollisuus. 
Haku: Dokumentin löytäminen on helppoa edistyneiden hakutoimintojen takia. 
Tietoa voi löytää näkymien lisäksi nimien ja metatietojen perusteella sekä doku-
mentin sisällön perusteella. 
Mobiili: M-Files on käytettävissä paikasta riippumatta. Laitteisiin on asennetta-
vissa mobiilisovellus, jolla pääsee käsiksi dokumentteihin. 
Integraatiot: M-Files on integroitavissa Officeen, joten tallennukset sovelluksista 
toimivat kuten ennenkin. Outlookissa sähköpostit liitteineen on helposti tallennet-
tavissa M-Filesiin. M-Files on myös integroitavissa SAPiin. 
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M-Files tarvitsee palvelinohjelmiston sekä asiakasohjelmiston toimiakseen. Palve-
linohjelmisto voidaan asentaa niin konesaliin, pilveen kuin näiden yhdistelmään. 
Valinta kannattaa tehdä sen mukaan, mihin organisaatio on jo investoinut. Kaikkia 
asiakasohjelmistoja (M-Files Webiä, M-Files Mobiilisovellusta ja M-Files Desk-
topia) voidaan käyttää käyttövaihtoehdosta riippumatta. Pilvipalvelimen etuna on 
se, että voidaan käyttää Cloud Vault –palvelunhallintaportaalia, josta järjestel-
mänvalvojat voivat esimerkiksi lisätä ja poistaa käyttäjätilejä sekä muuttaa, lisätä 
tai poistaa lisenssejä. (M-Files Oy opas) 
Palvelinkoneelle ei tarvita erillistä tietokantaohjelmistoa, sillä M-Filesin mukana 
tulee Firebird Embedded –tietokanta. Tietokantaan tallennetaan ainoastaan doku-
menttien metatiedot ja itse dokumentit tallennetaan palvelimen tiedostojärjestel-
mään. Firebird-tietokannan lisäksi voidaan käyttää Microsoft SQL Serveriä. Täl-
löin dokumenttien metatiedot että dokumentit tallennetaan SQL-tietokantaan tai 
dokumentit voidaan tallentaa palvelimen tiedostojärjestelmään, kuten Firebirdissä. 
(M-Files Oy tekniset tiedot) 
Käyttäjien tunnistus voidaan tehdä kahdella tavalla. Käyttäjät voidaan tunnistaa 
Windows-tilien perusteella, jolloin käyttäjätilit tuodaan suoraan Active Directo-
rystä. Vaihtoehtoisesti voidaan määritellä käyttäjille tilit M-Filesiin. (M-Files Oy 
tekniset tiedot) 
M-Filesilla on käytössä kolme erityyppistä lisenssiä: nimetyn käyttäjän, yhtäaikai-
sen käyttäjän tai vain lukulisenssi. Nimetyn käyttäjän lisenssillä käyttäjä voi kir-
jautua järjestelmään milloin vain, sillä lisenssi on tilikohtainen. Yhtäaikaisen li-
senssin käyttäjä taas pääsee kirjautumaan vain, jos lisenssejä on sillä hetkellä va-
paana. Vain lukulisenssillä nimensäkin mukaan pääsee vain lukemaan dokument-
teja ja tätä lisenssiä voi käyttää aina. Näiden asiakasohjelmistolisenssien lisäksi 
tarvitaan vielä palvelinohjelmistolisenssi. (M-Files Oy opas) 
4.2.2 SharePoint 
SharePoint on Microsoft Oy:n kehittämä verkkoympäristö, jonka ratkaisuja ovat 
verkkosivujen julkaisu, ryhmätyöskentely, dokumentinhallinta ja sisällön haku-
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toiminta. SharePoint on nimenomaan tarkoitettu tehostamaan yrityksen keskinäis-
tä yhteistyötä ja helpottamaan jakamista. SharePointin saa usealla kielellä ja se on 
laajalti käytössä yrityksillä. 
SharePointissa dokumentit tallennetaan työtiloihin (sivustoihin), joista löytyvät 
dokumenttikirjastot. Dokumenttikirjastoon voidaan luoda kansioita, joihin doku-
mentit tallennetaan. Vaikka dokumentit sijaitsevatkin tietyssä paikassa, voidaan 
luoda myös virtuaalisia näkymiä dokumenttikirjastojen sisälle. Näin voidaan kor-
vata perinteiset kansiot. Näkymiä voidaan määritellä metatietojen perusteella. 
(SharePoint-opas) 
Dokumentinhallinnan ominaisuudet: 
Versiohallinta: Versionhallinta tapahtuu automaattisesti. Sen voi määritellä joko 
yksi- tai kaksitasoiseksi. Tällöin voidaan esimerkiksi määritellä, että luonnokset 
näkyvät muokkaajille ja vain hyväksytyt näkyvät lukuoikeudet omaaville.  
Kuittaustoiminto: SharePointissa voidaan määritellä kuittaukset. Tällöin käyttäjät 
voivat kuitata dokumentin ulos, peruuttaa uloskuittauksen ja kuitata dokumentin 
sisään.  
Haku: Haku on googlemainen. Tuloksia voidaan rajata tietyin perustein ja etsiä 
jonkun kriteerin mukaisesti. 
Mobiili: SharePoint Online on käytettävissä laitteesta riippumatta. Tiedostoihin 
päästään käsiksi selaimen kautta ja dokumentteja voidaan käsitellä Office Web 
Appien kautta. 
Integraatiot: SharePoint toimii sujuvasti kaikkien Microsoftin tuotteiden kanssa, 
sillä se kuuluu samaan tuoteperheeseen. SharePoint on myös mahdollista integroi-
da SAPiin. 
SharePoint tarvitsee palvelinohjelmiston, asiakasohjelmiston sekä muita ohjelmis-
toja, joita tarvitaan selaimen käyttöön ottamiseksi. Tätä palvelimien kokonaisuutta 
kutsutaan farmiksi. Se voi koostua yhdestä tai useammasta palvelimesta. Share-
Point tallentaa kaikki tiedot SQL-tietokantaan. Tämä tarkoittaa sitä, että farmissa 
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tulee olla myös Microsoft SQL Server -tietokantapalvelin. Palvelinohjelmistot 
voidaan asentaa niin konesaliin (on-premises), pilveen (online) kuin näiden yhdis-
telmänäkin, riippuen siitä miten palvelu halutaan toteuttaa. (Platform options & 
SharePoint-opas) 
SharePointia käytetään selaimen kautta ja käyttäjät hallinnoivat sieltä sivustojaan. 
Myös pääkäyttäjät hallinnoivat palveluja selaimen kautta. Pääkäyttäjiä varten on 
hallintaportaali, johon kaikki palvelut on keskitetty. Sieltä voidaan tarkastella pal-
velun tilaa, vikatilanteita tai muuta vastaavaa. Pääkäyttäjät voivat myös hallita 
käyttöoikeuksia portaalin kautta. (SharePoint-opas) 
Käyttäjäoikeudet voidaan toteuttaa kahdella tapaa. Joko niin, että käyttäjätilit tuo-
daan suoraan AD:sta tai siten, että käyttäjät lisätään työtilojen jäseniksi. Jos käyt-
täjien lisäämistä työtiloihin ei ole estetty, työtilan omistaja voi helposti lisätä käyt-
täjiä omaan työtilaansa, mikä onkin ollut Sharepointin ajatusmallina. (SharePoint-
opas) 
SharePoint Online voidaan ostaa joko itsenäisesti tai Office 365:sen mukana. 
Kolmantena vaihtoehtona on ostaa SharePoint paikallisversiona (on-premises). 
Tarvittavia lisenssejä ovat siis SharePoint Server –lisenssi jokaiseen ympäristöön 
sekä Client Access –lisenssi (CAL) jokaiselle käyttäjälle.  Microsoft tarjoaa Onli-
nesta kahta eri palvelupakettia ja On-Premisesista Standard- ja Enterprise-
versiota. Näiden lisenssien lisäksi tarvitaan vielä Windows Server –lisenssi sekä 
SQL Server –lisenssi. 
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5 SUUNNITELMA 
5.1 Kehittämisprosessi 
Seuraavana on esitetty prosessi, jossa on suunniteltu kuinka tulisi edetä: 
 uusi hakemisto 
 dokumenttien tallentaminen ja nimeäminen 
 metatiedot 
 käyttöoikeudet 
 arkistointi 
 Excel-hallintatyökalu 
 siirtyminen dokumentinhallintajärjestelmään. 
5.2 Kehittämistoimenpiteet 
Luodaan toinen asema, jonne tehdään liitteen 2 mukainen uusi hakemisto. Hake-
mistorakenne perustuu toiminnanmukaisuuteen. Kansiot perustuvat kolmeen toi-
mintaan, palveluihin, johtamiseen ja tukitoimintaan. Kansiot jaotellaan etuliittein 
P, J ja T. Palveluihin suunnitellaan erikseen tarvittavat kansiot, roolit ja käyttöoi-
keudet kyselyn perusteella. Tukitoimintojen tarkoituksena on, nimensäkin mu-
kaan, tukea toimintaa eli tuotettuja palveluita. Johtamisen-kansiot sisältävät toi-
minnan suunnittelua ennakkoon. Hakemistosta tehdään kiinteä. Sitä ei voida itse 
muuttaa kuin tietyn pisteen jälkeen. Näin päästään tahallisista kuin tahattomista 
muutoksista.  
Vanhalta yhteiseltä asemalta siirretään tarvittavat, aktiivisessa käytössä olevat, 
dokumentit uuteen rakenteeseen. Nämä nimetään liitteenä (LIITE 3) olevan ni-
meämisohjeen mukaan. Dokumentin nimestä tulee löytyä ainakin otsikko, doku-
menttityyppi sekä päivämäärä. Dokumentin nimen alkuun lisätään muutakin tietoa 
dokumentista, jos kansiorakenteesta ei käy selväksi mistä on kyse. 
Dokumentin tallennusvaiheessa tärkeä kysymys on, että mikä on tärkeää tietoa 
organisaation kannalta, mitä muut tarvitsevat? Jos dokumentti on sellainen, että 
muutkin sitä tarvitsevat, on looginen tallennuspaikka yhteinen asema. Muutoin 
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tallennuspaikkana toimii oma kansio. Arkaluonteisia dokumentteja varten on erik-
seen salattuja kansioita, joihin pääsevät vain tietyt henkilöt käsiksi. Tämä siksi, 
koska kyseessä voi olla dokumentti, jota joku muukin organisaation henkilö tar-
vitsee.  
Koska tässä vaiheessa ei vielä investoida dokumentinhallintajärjestelmään, meta-
tiedot syötetään manuaalisesti. Ne voidaan lisätä liitteenä (LIITE 4) olevan ohjeen 
mukaan. Seuraavia tietoja olisi hyvä löytyä dokumentista: otsikko, luokka (doku-
menttityyppi), aihe ja dokumentin tekijä. Avainsanoihin tai kommenttikenttään 
voidaan esimerkiksi laittaa projekti-/hankenumero sekä projektin/hankkeen nimi. 
Nykyään kun on astunut voimaan rakennusurakoita ja -työntekijöitä koskeva tie-
donantovelvollisuus, työmaihin liittyvistä dokumenteista olisi vielä hyvä löytyä 
työmaa-avain ja osoite, mikä helpottaa kyseisen työmaan dokumenttien löytymis-
tä. Kun dokumentteihin on syötetty jo valmiiksi metatietoja, helpottuu myös do-
kumentinhallintajärjestelmään siirtyminen. Kaikki tarvittavat tiedot löytyvät jo 
valmiiksi. 
Tietyn määräajan kuluttua arkistoidaan vanha yhteinen asema. Tämä tarkoittaa 
sitä, että dokumentit asetetaan lukumuotoon. Asemalta voidaan vielä siirtää do-
kumentteja uudelle asemalle tarpeen mukaan. Niiden tarkoituksena kuitenkin on 
jäädä vain luettavaksi. 
Käyttöoikeudet määritellään rooleilla. Roolit perustuvat palveluihin sekä tehtävä-
kohtaisiin rooleihin, sillä ne eivät voi olla sidottuna organisaatiorakenteeseen. 
Kaikille organisaation, AD-tunnukset omaaville, henkilöille on määritelty laajat 
lukuoikeudet. Tämä tarkoittaa sitä, että heillä on lukuoikeudet suurimpaan osaan 
kansioista, jotka löytyvät yhteiseltä asemalta. Muokkausoikeudet määräytyvät 
roolien perusteella. Myös salassa pidettävien dokumenttien kansioihin pääsee kä-
siksi vain tietyt määritellyt henkilöt, esimerkiksi työtehtävän mukaan. Arkistossa 
oleviin dokumentteihin on lukuoikeudet samoihin asioihin kuin mihin uudessa 
hakemistossa pääsee käsiksi. 
Kun käyttöoikeudet on määritelty edellä mainitusti, on helppo lisätä myös uusi 
työntekijä listoille. Käyttöoikeustilauksessa ei tarvitse kuin vain ilmoittaa mihin 
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tuotantoyksikköön työntekijä on tulossa sekä tehtävänimike, niin osataan avata 
tarvittavat oikeudet. 
Jokaiselle kansiolle määritellään omistaja. Omistaja on vastuussa tiedon sisällöstä, 
käyttöoikeuksien määrittelystä, hyväksynnästä sekä tarpeettomien oikeuksien 
poistamisesta. Näistä tulee ilmoittaa eteenpäin henkilölle, joka tekee tarvittavat 
toimenpiteet. Omistajat määritetään siten, että se ei ole suoraan joku henkilö, vaan 
se on määritelty esimerkiksi tehtävänimikkeen mukaan. Tällä tavalla vastuu säi-
lyy, vaikka henkilö vaihtuu. Kun omistajat on määritetty jo tässä vaiheessa, hei-
dän vastuunsa jäävät edelleen voimaan dokumentinhallintajärjestelmään. Tosin 
dokumentinhallintajärjestelmä hoitaa arkistoinnin automaattisesti, eikä siitä tarvit-
se muutoin huolehtia kuin, että joko päivittää dokumenttia tai antaa sen arkistoi-
tua.  
Sähköinen arkistointi helpottaa päivittäistyötä. Se ei ole pelkästään korvike pape-
riselle arkistolle, vaan sen avulla tieto on saatavilla helposti ja nopeasti. Arkistoin-
ti toteutetaan siten, että dokumentit suojataan muokkaukselta ja siirretään erilli-
seen kansioon, joka on määritetty arkistoksi. Sinne arkistoidaan kaikki dokumen-
tit. Arkistointiin liittyen käytiin läpi Helsingin kaupungin Tiedonohjaussuunnitel-
ma (entinen Arkistonmuodostussuunnitelma), joka on juuri uudistettu. Sieltä tar-
kasteltiin dokumenttien säilyttämisaikoja ja muodostettiin arkistointimalli. Arkis-
toinnin hoitaa siihen valtuutetut henkilöt. Dokumenttien säilyttämisaika on kaksi 
vuotta tai Tiedonohjaussuunnitelman mukainen, jos säilyttämisaika on siellä mää-
ritelty. Projektit arkistoidaan niiden takuuajan päättymisen jälkeen. Säilyttämis-
ajan jälkeen dokumentti siis joko arkistoidaan tai poistetaan tai dokumentin olles-
sa vielä ajankohtainen, se päivitetään. 
Ylimmän kansion juureen luodaan Excel-taulukko (LIITE 5). Exceliin on kirjattu 
suunniteltu hakemisto, käyttöoikeudet ja kansioiden omistajat. Käyttäjät voivat 
luoda kansioita, kuten vuosittaisia kansioita kiinteän osuuden alapuolelle. Käyttö-
oikeudet periytyvät siitä kansiosta, jonka alapuolelle uusi kansio luotiin. Näin Ex-
celiä ei tarvitse jatkuvasti päivitellä ja kuitenkin tarvittavat asiat nähdään taulu-
kosta. Jos kansiosta halutaan salattu, tehdään siitä tilauspyyntö. Kansio tehdään 
pyynnön mukaisesti ja tällöin myös käydään päivittämässä Exceliä. Näin Excel on 
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ajan tasalla, sillä se on tärkeä osa hallintaa. Mahdollisuuksien mukaan Excelin 
päivitys voisi tapahtua makroilla tai joku sovellus voisi hoitaa saman asian. 
Dokumenttien jakelu sähköpostilla tapahtuu siten, että lähetään viestin mukana 
linkki dokumentin sijainnista yhteisellä asemalla. Vaikka linkkejä on aiemminkin 
lähetelty, ei tätä tapaa ole käytetty niin usein kuin voitaisiin. Suositumpi tapa on 
ollut lähettää dokumentit suoraan liitteenä, mikä vaikeuttaa sitä, että ei enää tiede-
tä, mikä versio dokumentista kenelläkin on tai mihin kukakin on tallentanut do-
kumentin. 
Dokumentinhallintajärjestelmään siirtyminen on helpompaa kun dokumentit ovat 
jo hallinnassa. Toisaalta, jos pelkkä ohjeistus ja uusi hakemisto toimivat, hallinta-
järjestelmän tarvetta tulee miettiä. Hallintajärjestelmä käytännössä kuitenkin hel-
pottaa käyttäjien toimintaa, sillä monet asiat tulee muistaa tehdä ilman, että ku-
kaan niistä muistuttaa. Esimerkiksi hallintajärjestelmän myötä myös metatietojen 
syöttö automatisoituu. 
Jos koetaan tarpeelliseksi siirtyä dokumentinhallintajärjestelmään, käyttöönoton 
tulee lähteä pienestä liikkeelle, jolloin kaikki ei muutu kerralla. Tehdään käyt-
töönottoprojektista pieniä projekteja, joita toteutetaan yksi kerrallaan. Näin saa-
daan käyttöönotto tehtyä kunnolla ja työntekijät motivoituvat kun huomataan, että 
saavutetaan asetettuja tavoitteita. Käyttöönottoon kuuluu myös koulutus ja tuki. 
Käyttäjien kouluttaminen ja tarvittava tuki on tärkeää. Jos hallintajärjestelmää ei 
osata käyttää eikä saada tukea, se vain edesauttaa, että sitä ei käytetä.  
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6 POHDINTA 
Tavoitteena oli laatia suunnitelma dokumentinhallintaa varten. Tässä onnistuttiin 
hyvin. Suunnitelma saatiin valmiiksi ja ohjeistus laadittua. Koko prosessi parem-
paan dokumentinhallintaan on vaativa ja erittäin paljon aikaa vievä. Tämä vaatii 
kaikkien osallistumisista onnistuakseen. Joku tieto mikä on turhaa toiselle voi olla 
tärkeää toiselle ja sen takia kaikkien läsnäolo on tärkeää, lähes ehdotonta. Vaati-
vinta prosessissa on se, kuinka saadaan kaikki motivoitumaan uuteen toimintata-
paan ja sen käytäntöön panoon. Näillä tiedoilla on hyvä lähteä eteenpäin. Toki-
kaan projekti ei tule olemaan helppo, vaan tälle vaaditaan omistautumista, että 
asia saadaan vietyä loppuun asti onnistuneesti. Yksi iso haaste projektissa onkin 
aika. Työhön vaaditaan paljon aikaa ja muutoksen tulisi kuitenkin tapahtua nope-
asti, jotta esimerkiksi työnteko ei vaikeudu ja hidastu. 
Ohjeistukset ovat selkeitä ja hakemiston rakenne on suunniteltu siten, että se ohjaa 
toimintaa. Hakemistorakenteen kehityksessä lähdettiinkin tutkimalla prosessiku-
vauksia toimintajärjestelmästä. Täältä saatiin paljon apua, jonka avulla päästiin 
eteenpäin. Kun osalle nämä prosessikuvauksetkin ovat tuttuja, helpottaa se luulta-
vimmin työtä. Lisäksi vielä kun toimintajärjestelmän kehitys saadaan päätökseen, 
tarvittavat prosessikuvaukset viedään toimintajärjestelmään. Tämä selkeyttää 
huomattavasti käyttäjien toimintaa, sillä luokittelut tapahtuisivat samoin useam-
massa paikassa.  
Projektin jälkeen dokumenttien tulisi olla hallinnassa eikä pitäisi olla epäselvää 
mihin tallennetaan ja mitä tallennetaan. Uusien ohjeiden omaksuminen voi olla 
toinen asia. Se miten muistetaan nimetä dokumentit ja lisätä metatiedot saattavat 
olla haastavaa aluksi, mutta kun tuetaan ja autetaan tarvittaessa, ei senkään pitäisi 
olla ongelma. Näiden ohjeiden onkin tarkoitus olla käyttäjien tukena. Laadittujen 
ohjeiden on tarkoitus myös jäädä dokumentinhallintajärjestelmän rinnalle tuke-
maan sen toimintaa ja käyttöä. 
Haasteita käyttäjille voi tuoda erinäiset vastuut. Käyttäjillä on varmasti monia 
muitakin asioita tehtävänä, niin se miten muistetaan tarkastaa kansioiden sisältöä, 
voi tuottaa ongelmia. Tulee miettiä miten käyttäjille saataisiin helpoksi dokument-
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tien päivitys sekä arkistointi. Tämän vuoksi jonkinlainen automatisointi olisi hyvä 
vaihtoehto. Käyttäjälle voitaisiin esimerkiksi lähettää ilmoituksia säilyttämisaiko-
jen umpeutumisista. Myös Excel-hallintatyökalun käyttö voi aiheuttaa ongelmia, 
varsinkin jos sen ylläpito jää vain yhdelle. Toki, kun muokkausoikeudet omaavat 
voivat tehdä kansiot itse ja niihin periytyy ylemmän kansion oikeudet, ei niiden 
osalta tarvitse Exceliä päivittää, jolloin myöskään ei Excelin ylläpitäjälle koidu 
lisätöitä kuin salatuista kansioita.  
Koulutusta ja opastustakaan ei saa unohtaa.  On tärkeää, että opastetaan ja neuvo-
taan uuden hakemiston käytössä. Esimerkiksi metatietojen lisäys ja muut uudet 
toimintatavat voivat aiheuttaa aluksi ongelmia. Lisäksi tulee järjestää dokumen-
tinhallintajärjestelmästä pakollisia koulutuksia, jotta jokainen oppii käyttämään 
sitä. Mitä paremmin järjestelmiä osataan käyttää, sitä herkemmin niitä käytetään.  
Kummatkin dokumentinhallintajärjestelmät vaikuttavat lupaavilta dokumentinhal-
linnan kannalta, mutta kuitenkin tarkastelluista vaihtoehdoista valitsisin M-
Filesiin. SharePointin sivustojen hallinta poikkeaa niin paljon tämän hetkisistä 
toimintatavoista, että sitä on luultavasti monen vaikea omaksua. M-Files taas ei 
muuttaisi käyttäjien toimintatapoja juuri lainkaan. Käyttöliittymä olisi lähes sa-
manlainen kuin aiemmin. Tallennusmetoditkaan eivät muuttuisi kuin niin, että tal-
lennettaessa dokumenttia täytetään metatietokortti ja dokumentit tallennetaan do-
kumenttivarastoon, joka näkyy kuten yhteinen asema. Lisäksi järjestelmä on suo-
malainen, jolloin tukea saa aina suomeksi. Investoinnissa kuitenkin tulee mukaan 
hankintalaki, joten valintaa ei voida suoraan tehdä tällä tavoin. 
Dokumentinhallintajärjestelmä ei välttämättä tule olemaan hankintalistalla kuin 
vasta muutaman vuoden kuluttua. Tämä siksi, että isolla organisaatiolla verkkole-
vyn uudistus vie paljon aikaa sekä kannattaa odottaa, että vireillä oleva toiminta-
järjestelmän kehitys saadaan päätökseen. Jos toimintajärjestelmää aiotaan käyttää 
myös dokumentinhallintaan, ei ole järkevää investoida toiseenkin järjestelmään. 
Mutta loppujen lopuksi näin isossa organisaatiossa ei ole järkevää olla ilman do-
kumentinhallintajärjestelmää, joten johonkin hallintajärjestelmään tulisi investoi-
da.  
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Vaikka Staralla onkin useita eri järjestelmiä jo käytössä on hyvä, että dokumentit 
löytyvät tarvittaessa yhteiseltä asemalta. Ei ole järkevää, että kaikille hankitaan 
lisenssit siksi, että pääsee vain lukemaan esimerkiksi projektiin liittyviä doku-
mentteja. Koska osaa järjestelmistä käytetään tilaajan vaatimuksesta on järkevää, 
että nämä järjestelmät ovat olemassa yhteistyön helpottamiseksi. Ongelmaksi kyl-
lä voi tulla huolenpito siitä, että dokumentista on sama versio sekä järjestelmässä 
että yhteisellä asemalla. 
Opinnäytetyö ohjeistaa verkkolevyn dokumenttien hallintaan. Jatkotutkimuksessa 
lähdetään eteenpäin toteuttamalla kysely. Mitä mieltä ollaan tästä esitetystä suun-
nitelmasta, kuinka se toimisi ja mitä siihen on lisättävää. Rakenne voi tuottaa mo-
nellakin tavalla haasteita. Kuinka hallitaan salattuja kansioita ja mihin hallinnolli-
set kansiot sijoitetaan? Joudutaanko loppujen lopuksi tekemään osastokohtaisia 
kansioita, että vain tietyt henkilöt pääsevät esimerkiksi valmisteluvaiheeseen mu-
kaan. Muutoinkin käyttöoikeuksien vaikutusta pitää miettiä. Ovatko laajat lukuoi-
keudet kannattava vai pitääkö lukuoikeuksiakin rajata toisella tavalla? Tosin, jos 
oikeuksia lähdetään rajaamaan liikaa, ollaan taas samassa pisteessä kuin aiemmin. 
Tieto ei liiku. 
Seuraavana vaiheena on päätöksenteko. Hyväksytäänkö suunnitelma sellaisenaan 
vai tehdäänkö siihen muutoksia. Kun suunnitelma on hyväksytty, voi alkaa käyt-
töönottoprosessi. Suunnitelman toteutuksessa voidaan edetä kehittämisprosessin 
mukaisesti.  
Kun dokumentinhallintajärjestelmän käyttöönotto tulee ajankohtaiseksi, pitää sitä 
varten laatia erillinen suunnitelma. Sitäkään ei voi vain ottaa käyttöön. Lisäksi 
tulee huomioida, kun siirrytään dokumentinhallintajärjestelmään, korvaako järjes-
telmä kokonaan verkkolevyn. 
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Haastattelukysymykset 
Millä tavoin dokumentinhallinta on toteutettu tällä hetkellä? 
Missä kaikkialla säilytätte dokumentteja? 
Mitä dokumentteja? (raportit, muistiot yms.) 
Onko säilytys toteutettu järkevästi? 
Noudatetaanko jotakin yleistä standardia tai ohjetta hakemistorakenteessa ja tie-
doston ja kansion nimeämisessä? 
Miten dokumentinhallinnalla voisi estää siiloutumisen? 
Mitä, jos kansio rakenne olisikin projektikohtainen? 
Mitä tietoa olet tarvinnut muilta osastoilta? Entä mitä toisten pitäisi päästä katso-
maan oman osaston kansioista ja mitä ei? Eli esimerkiksi minkälaisia käyttöoike-
uksia kansioihin/dokumentteihin tulisi olla ja kenellä? 
Oletko havainnut näissä edellisissä asioissa ongelmia? jos olet mitä? (dokumentin 
löytäminen, oikeudet) 
Miten tilannetta tulisi parantaa? Onko joitakin tiettyjä tarpeita? Joitakin ominai-
suuksia mitä olisi hyvä olla? 
Mikä olisi tavoitetilanne? 
Ideoita dokumentinhallinnan parantamiseksi
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Hakemistorakenne: 
P_RAKENTAMINEN T_HANKINNAT J_STRATEGINEN JOHTAMINEN
P_INFRA RAKENTAMINEN T_HENKILÖSTÖ J_OPERATIIVINEN JOHTAMINEN
P_INFRA YLLÄPITO T_TALOUS
P_YMPÄRISTÖNHOITO T_VIESTINTÄ ARKISTO
P_LOGISTIIKKA T_KEHITTÄMINEN
T_TOIMITILAT
T_TYÖSUOJELU
T_TIETOTEKNIIKKA
 
 
LIITE 3  1(1) 
 
Nimeämisohje: 
 
ESIM. korjaustyot_tilanneraportti_20150820 
(kansiossa: projektit/1234_sienitie1/) 
 
Mikäli kansiosta ei voi päätellä mitä dokumentti koskee: 
ESIM. 1234_sienitie1_korjaustyot_tilanneraportti_20150820 
 
Mikäli kansioista voi päätellä mitä dokumentti koskee, pelkkä otsikko tai doku-
menttityyppi ja päivämäärä riittävät: 
ESIM. stara_tarrat_20150820  
(kansiossa: hankinnat/tilaukset/) 
 
Mikäli dokumentti ei ole valmis, perään kirjoitetaan LUONNOS: 
ESIM. Muistio_20150820_LUONNOS 
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Metatietojen lisääminen: 
TIEDOSTO – Tiedot – Ominaisuudet - Lisäominaisuudet 
 
Lisää tarvittavat tiedot Yhteenveto-välilehdelle:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Painetaan OK ja lisätyt metatiedot tallentuvat dokumenttiin. 
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Excel – hallintataulukko 
 
